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Přehled pravidel typografie 

Terminologie

• hladká sazba – text vysázený jednou velikostí
a druhem písma (články v novinách, knihy, 
referáty…) 

• výpustka – tzv. „tři tečky“ za větou: … 
(používá se speciální symbol, ne tři 
samostatné tečky, vznikne automaticky pokud
se napíše mezera, 3 tečky a mezera) 

• parchant (vdova, sirotek) – osamocený řádek 
textu odstavce na konci nebo začátku stránky 
(nemá zůstávat) 

• iniciála – velké úvodní (ozdobné) písmeno na
začátku odstavce, zpravidla přes několik (tři) 
řádků 

• verzálky – velká písmena; text verzálkami 
nepíšeme stiskem kláves shift nebo caps lock,
ale nastavíme ve stylu – lze později upravit a 
není nutné přepisovat; př.: TEXT PSANÝ 
VERZÁLKAMI

• minusky – malá písmena; někdy se jako 
umělecký záměr píší celá jména nebo názvy 
minuskami, to se nastaví ve stylu odstavce; 
př.: jan novák

• kapitálky – písmena velké abecedy psaná 
v místě velkých písmen běžně, v místě 
malých písmen také velká písmena, ale jen na
výšku malých; př.: JAN HUS: O ČESKÉM 
PRAVOPISE/ORTHOGRAPHIA BOHEMICA

• kurzíva – skloněné písmo, používá se 
k vyznačení cizích slov, odborných termínů, 
citací apod.

• bold – neboli tučné písmo, používá se 
k vyznačení důležitého textu

• neproporcionální písmo – font, jehož všechny
znaky mají stejnou šířku (např. Courier, 
Luxi Mono), používá se v počítačové 
literatuře a pro imitaci psacího stroje

• proporcionální písmo – písmo, jehož 
jednotlivé znaky mají různou šířku (většina 
písem)

• pt – point, jednotka velikosti fontu 
(0,3528 mm)

• pevná/nezlomitelná mezera – mezera, která 
neumožňuje zalomení řádku 
(Ctrl+Shift+mezerník)

Druhy písem (fontů), stručné dělení

• bezpatková
▫ Arial, Verdana, obecně se „sans (serif)“ 

v názvu (serif = patka) 
▫ vhodné pro nadpisy, krátký text, text pro 

monitor či dataprojektor , čitelná při 
nižším rozlišení

• patková
▫ Times New Roman, obecně se „serif“ (bez

„sans“) v názvu
▫ vhodné pro tisk, delší souvislé texty, 

čitelná jen při vyšším rozlišení, špatně 
čitelná v malých velikostech 

• ozdobná, ručně psaná

▫ Comic sans, Monotype Corsiva 
▫ vhodné pro speciální účely (pozvánky, 

svatební oznámení apod.) 
• obrázková
▫ Webdings (asdfghqwer)
▫ vhodné pro použití symbolů/obrázků 

Obecná pravidla

• Typografická úprava má usnadnit čtení textu, 
ne jej ztížit. 

• Text zarovnaný do bloku (od okraje k okraji) 
je nejlépe nechat zároveň automaticky dělit 
slova. (Viz automatické dělení slov ve stylu 
odstavce.)

• Text nikdy neodsazujeme ani neumisťujeme 
do středu řádku pomocí mezer nebo 
tabulátorů! 

• Vedle sebe nesmí být víc než jedna mezera. 
• Mezera ani tabulátor nemá být nikdy na 

začátku řádky. (Viz nastavení odsazení 
prvního řádku ve stylu odstavce.)

• Ke svislému odsazení odstavců i nadpisů se 
nepoužívá „odentrování“ (tj. nový odstavec), 
ale nastavení odsazení ve stylu odstavce.

• Odstavec či nadpis na novou stránku 
umístíme ručním zalomením stránky 
(Ctrl+enter) nebo zalomením stránky ve stylu
odstavce. Nikdy ne „entrováním“.

• Nadpis by měl být na stejné stránce jako 
navazující text, čehož se docílí nastavením 
svázání textu s následujícím textem 
v nastavení stylu odstavce. V žádném případě
ne „odentrováním“. 

• Pro odřádkování veršů básně nebo ve sloce 
písně použijeme ruční zalomení řádků 
(Shift-enter), jinak ne.

• Obecně platí, že nadpisy a texty stejné úrovně
by měly mít stejný styl – velikost písma, font,
odsazení, …

• Snažíme se vyhýbat časté změně písma a 
používáme styly odstavců., pokud je text 
delší.

• Nekombinujeme vyznačovací styly (kurzíva 
dohromady s boldem, podtržená kurzíva 
apod), pokud k tomu není závažný důvod 
(text podtržený a boldem – 
důležité/zvýrazněné slovo uvnitř odkazu)



Typografická pravidla

• Datum
▫ nepíší se nuly před jednociferné hodnoty, 

za číslovky se píše tečka a nezlomitelná 
mezera, je vhodné používat slovní 
označení měsíců

▫ správně: 1. ledna 2009, 3. 2. 2008
▫ špatně: 01.02.2008, 1.2.2008 

• Čas
▫ mezi hodiny a minuty se píše tečka, před 

jednociferný počet hodin se nepíše nula, 
dvojtečka se píše mezi minuty a sekundy

▫ 12.05, 3.45 (3 hodiny, 45 min),
3:45 (3 minuty, 45 sekund) 

• Jednotky a stupně
▫ 10 V – deset voltů, ale 10V – 

desetivoltový, 12° – dvanáctistupňový, 
12 °C – dvanáct stupňů Celsia (opět se 
použije nezlomitelná mezera) 

• Lomítko a závorky bez mezer
▫ 1/2, 5 km/h, (text), špatně: 1 / 2, km / h, 

( text ) 
• Pomlčka, spojovník, minus (-–−)
▫ „-“ je spojovník, sázíme bez mezer, 

použije se ve např. zda-li , Brno-venkov, 
Frýdek-Místek

▫ „–“ je pomlčka, běžně se sází s mezerami 
(víme – jak bylo řečeno – zajímavé věci), 
pokud znamená rozsah (50–60) nebo 
„versus“ (Sparta–Slavie), pak bez mezer 

▫ „−“ je mínus, sázíme bez mezer: −5 °C , 
vložíme jako symbol (je výš než pomlčka, 
kvůli výšce číslovek)

• Procenta
▫ 5% – pětiprocentní, 5 % – pět procent, 

nikdy ne 5%-ní! 
• Interpunkce

▫ vždy s mezerou za (čárkou, středníkem, 
vykřičníkem, otazníkem, dvojtečkou) 

• Uvozovky
▫ české jsou typu 9966 a sází se jako 

závorky těsně kolem slova: 
▫ „těsně“
▫ špatně "uvozovky", „ uvozovky “ 

• Předložky
▫ neslabičné (k, s, v, z), event. 

jednopísmenné slabičné (o, u) nemají 
zůstat na konci řádky, sázíme za ně proto 
nezlomitelnou mezeru

• Zkratky
▫ píše se za ně tečka a mezera, včetně titulů 

(neměly by zůstat na konci řádku), některé
neobsahují mezeru! 

▫ ing. Vomáčka, apod., tj., tzv. 
• Čísla
▫ velká čísla oddělovat po trojicích 

nezlomitelnou mezerou, desetinná čísla 
s čárkou, malá čísla v souvislém textu lépe
slovně

▫ 123 000; 23,5 
• Telefonní čísla
▫ oddělovat po trojicích (event. dvojicích) 

nezlomitelnou mezerou
▫ 777 666 555 

• Řadové číslovky
▫ se píší s tečkou, nedoplňuje se žádné „-tý“,

„ti“ apod.
▫ Dožil se 6 let. (nikoliv 6ti ani 6-ti)

Stál 6. v řadě. (nikoliv 6tý ani 6-tý) 
• Pokud věta končí např. zkratkou, za níž je 

tečka, nepíše se už další tečka jako konec 
věty.

• Pokud je v závorkách/uvozovkách celá věta, 
je v nich i tečka za větou. Pokud jen pár slov, 
zůstane interpunkce mimo závorky.

Některé časté chyby

• Za nadpisem už nepíšeme dvojtečku.
• Začíná-li věta velkým písmenem, musí končit

tečkou (či jinou interpunkcí). Výjimkou jsou 
nadpisy.

• Pokud u odrážek nepíšeme velká písmena, 
nejedná se o větu a nekončí tedy interpunkcí.

• Kontrolujeme jazykovou správnost 
dokumentu (na internetu 
http://www.pravidla.cz/ nebo 
http://prirucka.ujc.cas.cz/):
▫ standardní – podle standardu, obvyklý
▫ standartní – nesmyslné slovo, „t“ je jen ve

slově standarta = prezidentský vlajka
▫ jí nebo ji – správné délky samohlásek: 

Koupil jsem jí kytku a dal jsem ji do vázy.
Koupil jsem ji (tu kytku) a dal jsem jí 
(komu) do vázy.

▫ mě vs. mně, abychom vs. abysme nebo 
abychom

• Rozlišujeme, co jsou slova a co zkratky:
▫ viz příklad – starý rozkazovací tvar slova 

vidět (v mn. čísle vizte) není zkratkou a 
nepíšeme tečku

▫ ad 1) – slovo ad je latinská předložka „k“, 
nepíšeme tečku (a nemá dvě „d“ jako 
anglické add, se kterým nesouvisí)

• Pokud nějaké písmo (font) neobsahuje 
(některé) české znaky, pak jej nepoužíváme 
vůbec (ani v nadpisech), přestože se nám líbí.

• První řádek odstavce neodsazujeme 
tabulátorem ani mezerou, ale nastavíme 
odsazení ve stylu odstavce.

Lukáš Rýdlo
Gymnázium Matyáše Lercha, Brno
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